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En el transcurso de mi carrera profesional en el Programa de Administración del 
Turismo Sostenible, tuve el honor de conocer profesores con mucha experiencia 
en la industria del turismo, aprendí de cada uno de ellos y el excelente 
conocimiento que ellos nos brindaban.  
EL GRUPO EMPRESARIAL AERORURUTAS S.A.S, me brindó la oportunidad de 
realizar las prácticas empresariales, para realizar diferentes actividades en la 
empresa. Principalmente se realizó la documentación, asesoría e implementación 
de la NORMA TÉCNICA SECTORIAL DE TURISMO SOSTENIBLE NTS-TS 003 
para Agencias de Viajes; la cual tenía como objetivo renovar el Registro Nacional 
de Turismo (RNT), ya que sin ese registro las empresas que se dedican a la 
actividad turística no pueden operar.  
Además se realizaron cotizaciones turísticas todo incluido a nivel nacional e 
internacional y cotizaciones de tiquetes aéreos a cualquier destino. Se renovaron 
algunas definiciones de la plataforma virtual, dominando las actividades 
complementarias a estos.  
Asimismo la práctica empresarial fue muy satisfactoria ya que se aprendió y se 
realizaron unos cursos virtuales por AMADEUS, donde se obtuvieron notas 
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Del 27 de febrero al 31 de marzo del 2017  
En este mes se hizo la Autoevaluación del Ministerio de Comercio Industria y 
Turismo para la renovación del Registro Nacional de Turismo, ya que era 
obligatorio para obtener el (RNT).  
Para el desarrollo del documento se consideró trabajar en base de la GUÍA PARA 
LA IMPLEMENTACIÓN DE LA NORMA TÉCNICA SECTORIAL DE TURISMO 
SOSTENIBLE NTS-TS 003 del Ministerio de Comercio Industria y Turismo. Y se 
da inicio a la realización de dichos documentos.  
La NTS-ST requisitos de sostenibilidad, está compuesta por varios capítulos: 
3. REQUISITOS DE SOSTENIBILIDAD PARA AGENCIAS DE VIAJES 
3.1 REQUISITOS GENERALES DE SOSTENIBILIDAD 
3.1.1 Requisitos legales.  
 Se identifico la legislación que le es aplicable en los aspectos turísticos, 
ambientales, culturales, económicos y laborales 
 Se estableció mecanismos para identificar los cambios que se realizan en 
dicha legislación  
 Se definieron herramientas para cumplir con la legislación identificada. 
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 Se hace seguimiento periódico al cumplimiento de dicha legislación  
3.1.2 Sistema de gestión para la sostenibilidad 
 Se implemento un sistema de gestión para la sostenibilidad para dar 
cumplimiento a los requisitos establecidos por la norma.  
3.1.2.1 Política de sostenibilidad 
 Se plantean una política de sostenibilidad en la que se establece aspectos 
ambientales, socioculturales y económicos generados por sus actividades, 
productos o servicios.  Los  que deben ser cumplidas por parte de 
empleados, proveedores y clientes de la empresa. 
 Esta política de sostenibilidad está en la plataforma de la empresa. 
3.1.2.3 Monitoreo y seguimiento 
 Se estableció procedimientos para realizar el monitoreo y seguimiento de 
los programas de gestión para la sostenibilidad.  
3.1.2.4 Gestión de proveedores 
 Se identifico los bienes y servicios que tienen mayor impacto a la 
sostenibilidad, para establecer los criterios de compra que incluyen los 
aspectos ambientales, socioculturales y económicos. 
 Se dio prioridad a los proveedores y clientes de aquellas empresas que 
como parte de su política comercial demuestren su compromiso con el 
desarrollo sostenible. 
3.1.2.5 Autoridad y responsabilidad 
 Se definió la responsabilidad y autoridad de las personas involucradas en la 
norma.  
3.1.2.6 Información y capacitación 
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 Se creó un programa de capacitación dirigido a los empleados y demás 
personal vinculado, que permita el cumplimiento de esta norma y el 
mejoramiento de sus competencias 
3.1.2.7 Documentación. 
 Se realizo un documento en la cual se identifican todos los documentos que 
estén relacionados con la norma  
Del  1 de abril al 31 de Mayo del 2017  
3.2 REQUISITOS ESPECÍFICOS 
3.2.1 Requisitos ambientales  
3.2.1.1 Patrimonio natural 
 Se cuenta con un soporte en la cual da aviso a los proveedores y clientes 
sobre el cuidado del medio ambiente y como la empresa cuida de ello  
 Se apoya y promueve a la normatividad legal vigente en los destinos que 
opera, promociona o comercializa, para evitar el tráfico ilegal de especies 
de flora y fauna. 
3.2.1.2 Uso eficiente del agua 
 Se lleva un registro del consumo mensual de agua en la empresa y se 
dictan estrategias para minimizar el consumo.  
3.2.1.3 Uso eficiente de la energía 
 Se lleva un registro del consumo mensual de energía en la empresa y se 
dictan estrategias para minimizar el consumo.  
3.2.1.4 Gestión de residuos 
 Se tiene como principal actividad el reciclaje.  
3.2.1.5 Material publicitario 
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 Se lleva un registro del consumo mensual de papelería en la empresa y se 
dictan estrategias para minimizar el consumo 
3.2.2 REQUISITOS SOCIOCULTURALES  
3.2.2.1 Patrimonio cultural 
 Se cuenta con un soporte en la cual da aviso a los proveedores y clientes 
sobre el cuidado del patrimonio cultural y como la empresa cuida de ello  
3.2.2.2 Prevención contra la explotación y el comercio sexual con menores de 
edad relacionado con la actividad turística 
 Se ha realizado campañas, cursos, y capacitaciones sobre la Prevención 
contra la explotación y el comercio sexual con menores de edad 
relacionado con la actividad turística 
3.2.3 REQUISITOS ECONÓMICOS  
3.2.3.1 Contratación y generación de empleo 
 Dentro de la política de sostenibilidad se realizaron varias políticas para 
mitigar el impacto a los requisitos económicos.  
3.2.3.2 Capacitación de las comunidades locales 
 La empresa da la oportunidad a los estudiantes de la Universidad 
Tecnológica De Pereira, para realizar sus prácticas empresariales en 
nuestras instalaciones, en la cual van a implementar sus conocimientos 
adquiridos mediante el curso académico  y empezar su vida laboral como 
administrador de turismo sostenible.  
3.2.3.3 Beneficios indirectos 
 En el momento la empresa está trabajando para cumplir estos requisitos.  




 Se exige a los proveedores tener la NTS-TS y el Registro Nacional de 
Turismo para el beneficio y seguridad de los clientes  
 
Del 1 de junio al 30 de julio de 2017 
Durante toda la práctica se participó por todas las áreas de la empresa;  área de 
tiquetes aéreos, cotizaciones para paquetes turísticos, organización de la página 
web, informática y contabilizad y tuve la oportunidad de aprender la función de 
cada una de ellas y adquirir práctica en el desarrollo de esas actividades.  
La empresa AERORUTAS S.A.S. me dió la oportunidad para realizar dos cursos 
virtuales de AMADEUS BÁSICO y TARIFAS, en donde se obtuvo la certificación 
de aprobación por parte de AMADEUS. Y a finales de agosto se hará un curso 
más avanzado de EMISIÓN. Gracias a esta empresa mis conocimientos fueron 
aplicados durante todo el proceso de la práctica e igualmente fue satisfactorio 


















La practica empresarial es un buen método para aprender y  plasmar todos los 
conocimientos adquiridos en la universidad,  gracias a esta empresa por  la 
oportunidad de ser parte de las actividades que se realizaron durante estos 6 
meses y experimentar la vida laboral, que para muchos es un reto de lo adquirido 


















1. REQUISITOS DE SOSTENIBILIDAD PARA AGENCIAS DE VIAJES 
1.1. REQUISITOS GENERALES DE SOSTENIBILIDAD 
1.1.1.  Requisitos legales.  






















Ley general del 
turismo 
Cultural  Ley  103 de 1931  
Ministerio de 
Cultura  







Ambiental Ley  







Por la cual se protege 
la flora colombiana, se 
reglamentan los 
jardines botánicos y 
se dictan otras 
disposiciones. 





Por la cual se 
establece el programa 
para el uso eficiente y 
ahorro del agua. 
Cultural Ley  397 DE 1997 
Ministerio de 
cultura   
Por la cual se 
desarrollan los 
Artículos 70, 71 y 72 y 
demás Artículos 
concordantes de la 
Constitución Política y 
se dictan normas 
sobre patrimonio 
cultural, fomentos y 
estímulos a la cultura, 
se crea el Ministerio 
de la Cultura y se 
trasladan algunas 
dependencias. 





Por la cual se dictan 
normas para 
favorecer a las 
mujeres rurales. 





Por la cual se dictan 






Sistema General de 
Riesgos 
Profesionales. 





Por la cual se 
modifica la Ley 300 de 
1996 - Ley General de 
Turismo y se dictan 
otras disposiciones. 





Por medio de la cual 
se adoptan medidas 
para prevenir, corregir 
y sancionar el acoso 
laboral y otros 
hostigamientos en el 
marco de las 
relaciones de trabajo. 
Cultural Ley  
(1185) 




Por la cual se 
modifica y adiciona la 
Ley 397 de 1997 –Ley 
General de Cultura– y 
se dictan otras 
disposiciones 





"Por la cual se 
modifica la ley 300 de 
1996-ley general de 
turismo, la ley 1101 
de 2006 y se dictan 
otras disposiciones". 




Por medio de la cual 
se expide un estatuto 
para prevenir y 
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turismo contrarrestar la 
explotación, la 
pornografía y el 
turismo sexual con 
menores, en 
desarrollo del artículo 
44 de la Constitución. 
Laboral  Ley 
1562 del 11 de 
julio de 2012 
Ministerio de 
Trabajo  
Por la cual se 
modifica el Sistema 
de Riesgos Laborales 
y se dictan otras 
disposiciones en 
materia de salud 
ocupacional 





Por medio de la cual 
se adiciona y 
robustece la Ley 679 
de 2001, de lucha 
contra la explotación, 
la pornografía y el 
turismo sexual con 
niños, niñas y 
adolescentes. 





Por medio del cual se 
modifica el Título IV 
de la Ley 599 de 2000 




comercial de niños, 
niñas y adolescentes. 
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Ambiental  Ley  






Por la cual se dictan 
normas para el 
manejo sostenible de 
especies de Fauna 
Silvestre y Acuática 
Laboral  Ley  
1780 del 02 de 
mayo de 2016 
Ministerio de 
Trabajo  
"Por medio de la cual 
se promueve el 
empleo y el 
emprendimiento 
juvenil, se generan 
medidas para superar 
barreras de acceso al 
mercado del trabajo y 
se dictan otras 
disposiciones" 





Por el cual se 
reglamenta el ejercicio 
de la profesión de 
Guía de Turismo de 
que trata el artículo 94 










Por el cual se definen 
la naturaleza y 
funciones de cada 
uno de los tipos de 
agencias de viajes de 
que trata el artículo 85 
de la Ley 300 de 
1996. 
Turismo  Decreto 504 de 1997 
Ministerio de 
comercio, 






Registro Nacional de 
Turismo de que tratan 
los artículo 61 y 62 de 
la Ley 300 de 1996 





Por el cual se dictan 
unas disposiciones 
relacionadas con la 
actividad de las 
Agencias de Viajes y 
se dictan otras 
disposiciones. 
 
Ambiental  Decreto  
4843 de 17.Dic 





Por el cual se crea la 
comisión internacional 
para la protección del 
sistema de Parques 
Nacionales Naturales   





Por el cual se 
establece el Sistema 
para la Protección y 




Ambiental  Decreto 
(0763) 10 de 





“Por el cual se 
reglamentan 
parcialmente las 
Leyes 814 de 2003 y 
397 de 1997 
modificada por 
medio de la Ley 1185 




Patrimonio Cultural de 
la Nación de 
naturaleza material” 





Por el cual se dictan 
unas disposiciones 
relacionadas con la 
responsabilidad de las 
Agencias de Viajes en 
la prestación de 
servicios turísticos. 





"Por el cual se 
establecen 
parámetros para el 
señalamiento de unas 
reservas de recursos 
naturales de manera 
temporal y se dictan 
otras disposiciones" 





"Por el cual se dicta el 
Código Nacional de 
Recursos Naturales 
Renovables y de 
Protección al Medio 
ambiente. 





Por la cual se fijan 
unas reglas para el 
cumplimiento por 
parte de los 
prestadores de 




contemplada en el 
artículo 16 de la Ley 
679 del 3 de agosto 
de 2001. 





Por la cual se certifica 
el cumplimiento de la 
función ecológica de 





en el corregimiento 
Alto Cauca del 
municipio de Marsella 
en el departamento de 
Risaralda. 
 
Sostenibilidad  Resolución  







"Por la cual se crean y 
organizan unos 
grupos internos de 




del Turismo y de 




Industria y Turismo, 





se adoptan otras 
disposiciones" 
Sostenibilidad  Resolución  
 
 







Por la cual se 
reglamenta el 
cumplimiento de las 
normas técnicas de 











Por la cual se 
adiciona un parágrafo 
transitorio al artículo 
2° de la Resolución 
3860 de 2015" 





"Por la cual se 
establecen los 
requisitos y el 


































REQUISITO LEGAL  
EVALUACIÓN  
ACCIÓN  
CUMPLE/SI CUMPLE/NO  
Registro mercantil      
Registro nacional de turismo      
Rut      
 
1.1.1.3. Procedimiento de identificación, evaluación y 
actualización de requisitos legales.  
 
 










Líder de Sostenibilidad 
CÓDIGO PIEARL 
OBJETIVO: garantizar que los requisitos legales de la agencia de viajes GRUPO 
EMPRESARIAL AERORUTAS S.A.S , estén siempre 
Identificados y actualizados con la normatividad vigente, en materia ambiental, 
económica, cultural y turística. 
1. Identificación de legislación. 
La gerencia debe identificar los requisitos legales aplicables a las agencias de viaje, 
definidos por las autoridades competentes, en los aspectos turísticos, ambientales, 
culturales, económicos y laborales. 
2. Las fuentes para identificar los requisitos turísticos son: 
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. 
Las alcaldías. 
Los entes de turismo de las ciudades y municipios (Instituto Distrital de Turismo, 
Dirección de Turismo, Secretarías de Cultura y Turismo, otros). 
Constitución Política de Colombia. 
Ley General de Turismo. 
3. Las fuentes para identificar los requisitos medioambientales son: 
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. 
Secretarías de Salud. 
Secretarías de Ambiente. 
Otras. 
4. Las fuentes para identificar los requisitos culturales son: 
Instituciones educativas. 
Ministerio de Cultura. 
Secretarías de Cultura. 
Gestores culturales. 
5. Las fuentes para identificar los requisitos económicos son: 
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Ministerio u oficinas de trabajo. 
Banco de la República. 
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. 
6. Las fuentes para identificar los requisitos laborales son: 
Ministerio u oficinas de trabajo. 
Servicio público de empleo. 
7. La gerencia debe estar consultando constantemente las diferentes fuentes de 
generación de requisitos, para identificar cambios y actualizaciones que afecten a 
la agencia de viajes. 
8. La gerencia debe propender por el cumplimiento de la legislación vigente, al igual 
que por denunciar las irregularidades en su cumplimiento, especialmente las que 
atenten contra el patrimonio cultural, natural y la integridad social. 
 












Periodo  Responsable  
Cada 6 meses el líder de sostenibilidad debe 
de estar pendiente de las renovaciones de 
leyes, decretos, resoluciones para los 
requisitos legales  
Líder de sostenibilidad 
 
1.1.2. Sistema de Gestión para la Sostenibilidad  














Líder de Sostenibilidad  
CÓDIGO PTS 
 
Conscientes de la importancia de mantener un desarrollo turístico sostenible, y asumidos 
los principios adoptados específicamente en la Norma Técnica Sectorial NTS–TS 003, el 
GRUPO EMPRESARIAL AERORUTAS S.A.S se compromete a llevar a cabo una gestión 
sostenible de sus actividades, mediante la adopción de compromisos orientados a 
prevenir, eliminar o reducir el impacto de nuestras instalaciones y actividades en los 
destinos que ofertamos en nuestro portafolio de servicios, así como optimizar la 
sostenibilidad en el GRUPO EMPRESARIAL AERORUTAS S.A.S, mejorando su 
comportamiento con el entorno. 
 
En ese mismo sentido, nuestro GRUPO EMPRESARIAL AERORUTAS S.A.S ha 
adoptado la siguiente política de turismo sostenible, mediante la cual se compromete a 
cumplir los requisitos establecidos en la Norma Técnica Sectorial NTS–TS 003, que 
incluye, entre otros, los requerimientos legales que regulan los efectos generados por la 
actividad turística. Así mismo, nos comprometemos a motivar y capacitar a nuestro 
personal con acciones formativas y de concientización sobre los principios del turismo 
sostenible, a promover las buenas prácticas medioambientales en el entorno, participar en 
actividades externas, e informar tanto interna como externamente sobre los avances y 
actuaciones medioambientales de la empresa 
 
Uno de nuestros principales objetivos es perfeccionar la gestión sostenible, asumiendo los 
compromisos de mejora continua en todos los ámbitos de la sostenibilidad: sociocultural, 
económico y ambiental, así como en la satisfacción del cliente. Para ello, se someterán 
los proyectos de futuras ampliaciones de las instalaciones o actividades a criterios de 
sostenibilidad y eficiencia en el uso de recursos. 
 
Esta política de turismo sostenible se actualizará siempre que las circunstancias lo 





POLITICAS DE SOSTENIBILIDAD 
Nuestro equipo es consciente de los impactos ambientales, económicos y socioculturales 
generados por el turismo, y está ciento por ciento comprometido con la sostenibilidad; por 
ende se realizan unas políticas para dar cumplimiento a la norma.  
 Cumplir a cabalidad los requisitos de la NTS-TS 003 Agencia de Viajes. 
 prevenir y contrarrestar la explotación, la pornografía y el turismo sexual con niños, 
niñas y adolescentes. 
 Desarrollar programas y lineamientos de control para el consumo del agua y 
energía, realizar un manejo integral de residuos sólidos para que de esta manera 
se cumpla las políticas de sostenibilidad, progresando en un mejor desempeño. 
 Estamos comprometidos con la protección del medio ambiente. 
 Manejar de manera respetuosa la información acerca de los diferentes atractivos y 
actividades relacionadas con el patrimonio cultural del país y promover su visita. 
 Capacitar periódicamente a los empleados sobre la concientización sensibilización 
de la responsabilidad ambiental. 
 Se priorizará la contratación de empleados de comunidades locales que contrata 
la agencia.  
 Proteger el tráfico ilícito de flora y fauna.  
 Se restringe la contratación de manera directa e indirecta a menores de edad. 
 Se prohíbe todo tipo de discriminación racial, social, religiosa, etc. Para la 
contratación laboral. 
 Promover la compra y el consumo de bienes y servicios producidos y 























MANTENIMIENTO DE SISTEMA 





Líder de Sostenibilidad  
CÓDIGO AIMSGS 








leyes y decretos 









6 meses  Páginas web   













para reducir el 
impacto que 
genera la agencia 
de viajes  
Líder de 
Sostenibilidad 
6 meses Documentos   
Objetivos y metas  
Crear unos 
objetivos y metas 
alcanzables para 
un mayor 
desempeño en la 
agencia de viajes  
Líder de 
Sostenibilidad 
6 meses Documentos  
 Soporte de 












6 meses Documentos  
Lista de Productos 
y Servicios 
Generan Impacto a 
la Sostenibilidad 
Realizar una lista 
de productos y 
servicios que 
generan impacto 
a la sostenibilidad  
Líder de 
Sostenibilidad 








genera la agencia 
Líder de 
Sostenibilidad 
6 meses Documentos  
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6 meses Documentos  









genera el turismo. 
Líder de 
Sostenibilidad 












6 meses Documentos  
Lista de 
Proveedores 
Crear una lista 
para priorizar los 
proveedores que 










6 meses Documentos  
Acciones para No 
Generar Impactos 





6 meses Documentos  




Consumo del Agua 
y buen manejo 




Eficiente del Agua 
Realizar un 
programa del uso 
eficiente del agua  
Líder de 
Sostenibilidad 




Llevar un registro 
y buen manejo 















6 meses Documentos  
Registro de la 
Cantidad Mensual 
de Residuos 
Llevar un registro 





6 meses Documentos  
Programa de 










6 meses Documentos  
Relación del 
Porcentaje de 
Publicidad que se 




porcentaje que se 




6 meses Documentos  
Acciones para No 
Generar Impactos 






6 meses Documentos  
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La Explotación Y El 
Comercio Sexual 
Con Menores De 
Edad Relacionado 
Con La Actividad 
Turística 
Prevenir la 
explotación y el 
comercio sexual 
con menores de 
edad, relacionado 




6 meses Documentos  
Soporte la 
capacitación a las 
comunidades de 
los destinos que 
opera 
Tener soporte de 
las 
capacitaciones 





6 meses Documentos  
Seguridad para 
Clientes y 





6 meses Documentos  
Seguridad para 





6 meses Documentos  
 
















1.OBJETIVO: realizar un procedimiento de monitoreo y seguimiento a los programas, 
objetivos y metas de sostenibilidad  
2. ALCANCE: este procedimiento es aplicable al monitoreo y seguimiento del sistema de 
gestión de la sostenibilidad de la agencia de viajes. 
3.DEFINICIONES: 
Seguimiento: supervisión del comportamiento de las mediciones en un periodo. 
Medición: proceso que consiste en estimar el resultado de cierta estrategia durante un 
periodo determinado. 
4.RESPONSABLE: Gerente  
5.DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
5.1 Monitoreo y seguimiento de programas 
Es responsabilidad de la gerencia de la agencia de viajes hacer monitoreo de los 
programas estableciendo la agencia, para confirmar que las actividades definidas en ellos 
se están llevando a cabo. 
 
Este monitoreo lo realizará periódicamente una vez cada 6 meses, y deberá confirmar la 
realización de las actividades descritas en los programas visitando las áreas objeto del 
programa. Deberá generar un acta del monitoreo. 
 
El seguimiento de los programas lo debe efectuar la gerencia una vez cada tres meses, 
asegurándose de que las actividades de todos los programas se llevan a cabo. 
En caso de encontrar que un programa no se está desarrollando, deberá tomar la 
alternativa necesaria para asegurar su ejecución.  
 
5.2 Monitoreo y seguimiento de los objetivos y metas 
Es responsabilidad de la gerencia de la agencia de viajes hacer monitoreo y seguimiento 
















FORMATO ANÁLISIS DEL 






























































































Alojamiento     X  X    X 
DECAMERON Alojamiento      X       
Agencia De Viajes 
Y Turismo Aviatur 
S.A 








    X    X  X 





    X    X  X 





    X    X  X 
Hotel Abadía 
Plaza 
Alojamiento      X    X  X 
Hotel Castilla 
Real 














    X   X   X 





Alojamiento      X      X 
Hotel Soratama 
Sa 
Alojamiento      X    X  X 
Lan Airlines Transporte      X    X  X 
SONESTA HOTEL Alojamiento      X    X  X 
ZI ONE Alojamiento      X   X   X 
Transportes 
Especiales Del 
Café  S.A.S 














BIENES Y SERVICIOS  
Papelería 







Recargas de cartuchos  
Publicitad  
Dotación de uniforme  
Transporte aéreo 
Transporte terrestre 
Transporte marítimo  
Transporte fluvial  
Alojamiento  
Restauración  






CRITERIOS DE COMPRA  
 
 Priorizar a los proveedores que, como parte de su política 
comercial, demuestren su compromiso con el desarrollo 
sostenible. 
 
  Los productos de aseo deben ser biodegradables. 
  Debe cumplir con los parámetros de sostenibilidad desde la 
elaboración de los productos  
 Las artesanías deben ser elaboradas con material reciclable y 
semillas (siempre y cuando no se encuentre en vía de extinción).  
 Las artesanías deben ser realizadas por integrantes de la 
comunidad.  
 Los artesanos por responsabilidad laboral deben conservar los 
elementos naturales y así mismo contribuir con el medio ambiente.  
 Al momento de entregar los productos deben estar en buen 
estado.  
 Que sean justos en la contratación de los empleados 
 En caso de tener bombillos y pilas, el proveedor debe recoger 
este producto cuando ya se encuentre en mal estado o que no 





























































1   
Difusión de material con información 
que contribuya a sensibilizar y 
concientizar a los turistas sobre los 
destinos ofertados por la agencia de 
viajes. 
1  
Difusión de la información que 
contribuya a sensibilizar y 
concientizar a los turistas sobre la 
comercialización de fauna y flora en 
vía de extinción 
Uso Eficiente Del 
Agua 
3  
Aplicar prácticas de uso eficiente del 
agua en el aseo de la oficina de la 
agencia de viajes, así como en el uso 
del lavado para colaboradores y 
clientes. 
Uso Eficiente De La 
Energía 
2  
Priorizar el uso de luces led y 
establecer horarios de control de 







Llevar un registro de la cantidad 





La agencia de viajes debe imprimir no 
menos del cincuenta por ciento de los 
materiales, incluyendo los de 
promoción e información, en papel 
con contenido de material reciclado, 


























De Menores De 
Edad, Y 
Denunciar Los 




Diseño y publicación de un código de 
conducta donde se demuestre 
el compromiso de la agencia de 
viajes frente a la prevención de la 
explotación sexual y comercial de 
niñas, niños y adolescentes 
(ESCNNA). 
Patrimonio Cultural 2  
Difundir, a través de folletos o videos, 
información sobre el patrimonio 























Promover instancias de capacitación 




Establecer alianzas estratégicas 
comerciales u operacionales con 



















Líder de sostenibilidad  
CÓDIGO PMI 
ACTIVIDADES FRECUENCIA RESPONSABLE 
Difundir de la información que 
contribuya a sensibilizar y 
concientizar a los turistas sobre 
la comercialización de fauna y 
flora en vía de extinción 
6 meses  Líder  de sostenibilidad 
Difundir, a través videos, 2 meses Líder  de sostenibilidad 
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información sobre el patrimonio 
cultural de los destinos a visitar. 
publicar el código de conducta 
donde se demuestre 
el compromiso de la agencia de 
viajes frente a la prevención de 
la 
explotación sexual y comercial 
de niñas, niños y adolescentes 
(ESCNNA). 
Todos los días  Líder  de sostenibilidad 
Llevar un registro de la cantidad 
mensual y tipo de residuos que 
genera. 
Mensual Líder  de sostenibilidad 
Llevar el registro y control del 
agua y energía.  








































del capital  













de servicio al 
cliente  
Encuestas  Porcentaje 90% Mensual  90% 80% 70%  
Líder de 
Sostenibilidad 
Fidelizar al Registros y Porcentaje 60% Mensual  60% 45% 40%  Líder de 
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cliente  seguimiento   Sostenibilidad 
Calidad y 
buen servicio  
Quejas y 
Reclamos  
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Responsabilidad Responsables  
Responsable en hacer cumplir la NTS-TS003 Oscar Felipe Valencia Ospina  
Responsable en hacer cumplir la NTS-TS003 Igmar Tovar  
Responsable en hacer cumplir la NTS-TS003 Biviana Quintero Grisales  
Responsable en hacer cumplir la NTS-TS003 Fabián Andrés Rojas  
Responsable en hacer cumplir la NTS-TS003 Jorge Franco Escobar  
Responsable en documentación y hacer 
cumplir la NTS-TS003 
Laura Mireya Saracay Orlas  
 















Instructor  Fecha  Firma  
     
     
     















NOMBRE DEL DOCUMENTO Código  
Lista De Chequeo De Requisitos Legales LCRL 
Matriz de Requisitos Legales MRL 
Procedimiento De Identificación, Evaluación Y 
Actualización De Requisitos Legales 
PIEARL 
Seguimiento Periódico SP 
Política De Sostenibilidad De La Agencia De Viajes PS 
Objetivos y Metas OM 
Lista de Productos y Servicios Generan Impacto a la 
Sostenibilidad 
IPSGIS 
Matriz De Evaluación De Impactos MEI 
Minimización de los Impactos MI 
Acciones de Implementación y Mantenimiento de 
SGS 
AIM 
Bienes y Servicios. Criterios de Compra BSCC 
Procedimiento de Monitoreo y Seguimiento PMS 
Lista de Proveedores LP 
Idoneidad y Legalidad para Contratación de Personal ILCP 
Responsabilidad y Autoridad RA 
Formato de Capacitación FC 
Soporte de la Publicidad en los Destinos del Eje 
Cafetero 
SPDEC 
Mantenimiento y Mejoramiento MM 




Portafolio de Atractivos y Actividades Patrimonio 
Natural 
PAAPN 
Acciones para No Generar Impactos en el Patrimonio 
Natural 
ANGIPN 
Registro y Monitoreo del Consumo del Agua RMCA 
Programa Uso Eficiente del Agua PUEA 
Programa Uso Eficiente Del Energía PUEE 
Registro y monitoreo del Consumo de Energía RMCE 
Registro de la Cantidad Mensual de Residuos RCMR 
Programa de Manejo Integral De Residuos PMIR 
Relación del Porcentaje de Publicidad que se 
Imprime en la Empresa 
RPPIE 
Acciones para No Generar Impactos en el Patrimonio 
Cultural 
ANGIPC 
Prevención Contra La Explotación Y El Comercio 
Sexual Con Menores De Edad Relacionado Con La 
Actividad Turística 
ESCNNA 
Soporte la capacitación a las comunidades de los 
destinos que opera 
SCCDO 
Seguridad para Clientes y Empleados en la 
Instalación 
SCEI 
Seguridad para Clientes en los Destinos Operados SCDO 

























MEJORA CONTINUA RESPONSABLE  
Aseo de la 
oficina  
La empresa que provee los 
bombillos, los recogerán  
para darle un uso adecuado 
del mismo o los artesanos 
pueden hacer 
manualidades con ellos. 







Apagar el computador 
cuando no estén en uso  
Desconectar todos los 




Ahorro de agua  
Minimizar la descarga en 
servicios sanitarios con 
sistemas de contrapeso 
para cisternas. 












1.2. REQUISITOS ESPECÍFICOS 
1.2.1. Requisitos Ambientales  
1.2.1.1. Patrimonio Natural  






PROGRAMA DE AHORRO 
Y USO EFICIENTE DEL AGUA 
VERSIÓN 001 
RESPONSABLE 
Líder de Sostenibilidad  
CÓDIGO PAUEA 







que los grifos 
estén bien 
cerrados. Para 
ello se debe 
sensibilizar a 




cerrar el grifo 
cuando hagan 






de cada uno 
de los puntos 





por goteo de 
hasta veinte 
litros 







































PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL 

































Dispositivo de ahorro en 
oficinas 
Observaciones Responsable 



























































Febrero  2017 214        
Marzo 2017 215 1 X  X
 
X
   
Abril  2017 218 3 x  x
 
x
   
Mayo 2017 218 1 x  x
 
x
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Junio 2017 221 2 x  x
 
x
 Mas Personal   




En este mes hubo 
un escape de agua 
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PARA EL CONTROL 
DEL 
CONSUMO DE 










Actividad Responsable  Supervisa  
Acceder al formato de 
registro de agua y energía 
que se encuentra en la 
oficina de administración 
Líder de sostenibilidad  Gerente  
Diligenciar los datos 
correspondientes (Hora, 
Fecha, Realizado por) del 
formato de registro 
Líder de sostenibilidad Gerente  
Ahorrar energía usando 
menos la luz eléctrica, con 
horarios establecidos.  
Líder de sostenibilidad Gerente 
Ahorrar energía apagando 
los computadores cuando 
no estén en uso.  











PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL 




































Comportamiento  Dispositivo de ahorro en oficinas  
Observaciones  Responsable  














































































Febrero  2017 149          
Marzo 2017 170 22 x  x
 
     





   







   







 Mas Personal   
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1.2.1.1.3.   Gestión de residuos 
ACCIONES PARA IDENTIFICAR, MANEJAR ADECUADAMENTE Y MINIMIZAR 
LOSRESIDUOS SÓLIDOS EN LA AGENCIA DE VIAJES SON:  
 
 
 Evitar el uso del papel siempre que la actividad de la agencia de viajes lo permita. 
 Imprimir los documentos de la agencia de viajes reutilizando papel, o bien usando 
papel reciclado y a doble cara. 
 Utilizar medios de comunicación digital para reducir el uso de impresoras y fax. 
 Informar al personal sobre el tipo de residuos que genera la empresa, y capacite y 
sensibilice sobre la importancia y las acciones de manejo de los residuos.  
 Sensibilizar y capacitar al personal sobre las diferencias entre los residuos 
orgánicos, inorgánicos y peligrosos, para su correcta gestión. 
 Sustituir en la oficina de la agencia de viajes las pilas de un solo uso por pilas 
recargables y con mayor vida útil. 
 Minimizar el empleo de productos desechables 
 Incluir, en el plan de capacitación, el programa de separación en la fuente para 







GESTIÓN DE RESIDUOS 
VERSIÓN 001 
RESPONSABLE 
Líder de Sostenibilidad  
CÓDIGO PGR 
























































Registro de la cantidad mensual 
tipo de residuos que se generan 
VERSIÓN 001 
RESPONSABLE 
Líder de Sostenibilidad 
CÓDIGO RCMTRG 
Tipo de residuos  Cantidad mensual  
Papel higiénico  9 rollos por 2 meses 





















PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL 


























































































































































    
Febrero 2017 148         
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los tkt para 
realizar la 






           
           
           











RELACIÓN DEL PORCENTAJE DE 






EL GRUPO EMPRESARIAL AERORUTAS S.A.S, maneja su publicidad por medio de correos electrónicos y la pagina web 
(www.aerorutas.com.co), solamente se imprime anualmente 1.000 tarjetas de presentación  
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1.2.2. REQUISITOS SOCIOCULTURALES 





ACCIONES PARA NO GENEREN IMPACTOS 


















08.Marzo.2017 Correo  Humano  
Proteger el patrimonio 
cultural. 
Recordarles a 






08.Marzo.2017 Correo  Humano  
Proteger el patrimonio 
cultural. 




historia de la 
ciudad de 






1.2.2.2. Prevención contra la explotación y el comercio sexual con 












Líder de Sostenibilidad  
CÓDIGO CCPE 
 
De acuerdo con lo establecido en la Ley 679 del 3 de agosto de 2001, 
todas las personas deben prevenir, bloquear, combatir y denunciar la 
explotación, alojamiento, uso, publicación, difusión de imágenes, 
textos, documentos, archivos audiovisuales, uso indebido de redes 
globales de información, o el establecimiento de vínculos telemáticos 
de cualquier clase, relacionados con material pornográfico 
o alusivo a actividades de explotación sexual de menores de edad. El 
incumplimiento de lo anterior podría generar responsabilidad de tipo 
penal y administrativo. 
 
El GRUPO EMPRESARIAL AERORUTAS S.A.S, está comprometido 
con la prevención de la explotación y el abuso sexual de menores de 
edad asociada al turismo, por lo tanto desarrollamos las siguientes 
actividades de prevención: 
 
Política de prevención de la explotación sexual infantil 
 
 Para el caso de los menores de edad, solicitar tarjeta de 
identidad o registro civil, a fin de verificar vínculos que los 
identifiquen con parentesco de primer grado; si la persona se 
aloja con otro pariente menor de edad que no sea el hijo, se 
informa que debe portar carta de autorización de los padres para 
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alojarse. No permitir la renta de habitaciones cuando se tenga la 
sospecha de que pueda tratarse de un caso de abuso sexual a 
menores. 
 Para este caso los empleados de la agencia de viajes deben 
evitar a toda costa rentar la habitación y dejar retirar al cliente sin 
descartar que se está ante un caso de abuso sexual a menores. 
Por ningún motivo los empleados, ni proveedores, podrán 
promocionar u ofrecer paquetes turísticos, sitios, imágenes, 
textos, publicidad, video, ni ningún medio donde se muestren 
actividades sexuales con menores de edad. 
 Capacitar y sensibilizar constantemente a empleados, 





Campaña Ojos en Todas Partes 
 
 




1.2.3. REQUISITOS ECONOMICOS  
1.2.3.1. DD 
1.2.3.2. Capacitación de las comunidades locales 
EL GRUPO EMPRESARIAL AERORUTAS S.A.S, da la oportunidad a los 
estudiantes de la Universidad Tecnológica De Pereira para realizar sus prácticas 
empresariales en nuestras instalaciones, en la cual van a implementar sus 
conocimientos adquiridos mediante el curso académico  y empezar su vida laboral 










PROGRAMA ECONÓMICO VERSIÓN 001 
RESPONSABLE 
Líder de Sostenibilidad 
CÓDIGO PE 







n de artesanías 
y productos 
característicos 

























s por la 
comunidad 





2 Meses  Soporte  Humano  
promover la 






s por la 
comunidad 
local en los 
destinos que 
se opera 


























1.3. OTROS REQUISITOS  





SEGURIDAD PARA LOS 
CLIENTES EN LOS DESTINOS 




















































médica y seguro 
de vida en caso 
de un siniestro 
que se 
presente en los 
servicios 









SEGURIDAD EN LOS CLIENTES Y 
EMPLEADOS EN SUS INSTALACIONES  
VERSIÓN 001 
RESPONSABLE 



















































SOPORTE DEL CERTIFICADO DE APROBACIÓN DE AMADEUS SELLING 
CONNECT BASICO 
 
